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VIII.1. PRZEZNACZENIE MODU£U

Modu³ KONTRAHENCI udostêpnia obszerne informacje o naszych kontrahen-
tach: dostawcach i klientach.

Oprócz podstawowych informacji typu nazwa kontrahenta, jego adres, telefon, te-
lefax czy konto bankowe mo¿emy uzyskaæ szczegó³owy opis kontrahenta, charaktery-
stykê przeprowadzonych z nim rozmów i spotkañ.

Modu³ wyposa¿ony jest we w³asny edytor tekstu, który u³atwia przygotowywanie
pism.

Dane o kontrahentach wprowadzamy na ogó³ poza modu³em KONTRAHENCI,
przede wszystkim w modu³ach ZAKUP i SPRZEDA¯, a tak¿e w modu³ach MAGA-
ZYN, ROZRACHUNKI i KASA/BANK.

Modu³ KONTRAHENCI dostosowany jest do potrzeb sekretariatu firmy.
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VIII.2. PODSTAWOWE POJÊCIA

Do podstawowych pojêæ u¿ywanych w module KONTRAHENCI nale¿¹:

Klient

Klientem nazywamy kontrahenta, od którego kupujemy lub któremu sprzedajemy
towar lub us³ugê. Informacje o kliencie zapisane s¹ w Kartotece Klientów.

KONTRAHENCI                KARTOTEKA KLIENTÓW                GPS Polska 13:39:27
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ Symbol: CYKLO           Dostawca:[ ]  Odbiorca:[X] Inny: [            ]      ¦
¦ Bran¿a: ROW    rowerowa                                                      ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Nazwa "CYKLO" S.C.                            Centrala                       ¦
¦       Firma Handlowa                             Gmina Gdynia                ¦
¦                                                 Powiat Gdynia                ¦
¦ Kod    44-554 Miasto  GDYNIA               Województwo Pomorskie             ¦
¦ Ulica  Ko³³¹taja 21                                                          ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Telefony 058 621-19-30                            Fax                        ¦
¦ E-mail                        WWW                                            ¦
¦ Osoba                                   Stanowisko                           ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Bank/konto  Bank Komunalny w Gdyni        12341414-123414-1234134            ¦
¦ Numer NIP   789-55-34-667                     Numer PESEL                    ¦
¦ Numer REGON 4534563                           Konto ksiêgowe 03001           ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Ilo�æ reklamacji    0   Rabat:3     3.0%                      Rozrachunki:[X]¦
¦ Uwagi                                                     p³atn: przelew 30  ¦
+------------------------------------------------------------------------------+

Rysunek: Ekran Kartoteki Klientów.

Czê�æ informacji znajduje siê bezpo�rednio na karcie klienta, inne uzyskujemy za
pomoc¹ tzw. funkcji specjalnych lub klawiszy funkcyjnych. Kolejne dane to:

Symbol

Symbol klienta jest jego jednoznacznym identyfikatorem w Kartotece
Klientów. Symbol powinien byæ tak dobrany, by kojarzy³ siê nam z klien-
tem np. HERBAPOL, POLLENA, nie zalecamy stosowania cyfr, spacji
na pocz¹tku, cudzys³owów lub apostrofów - bêdzie to zawsze pó�niej utrud-
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nia³o znalezienie symbolu takiego klienta. (patrz te¿ OII.2.Symbol klienta).

Dostawca [X]

Dla dostawców w nawiasie obok pola dostawca znajduje siê X

Odbiorca [X]

Dla odbiorców w nawiasie obok pola odbiorca znajduje siê X

Inny

Dodatkowe okre�lenie rodzaju klienta, wykorzystywane przy klientach typu
pracownik, urz¹d. Listê innych klientów definiuje siê w Definiowaniu ko-
dów (Administracja -> Definiowanie kodów -> Kody klientów)

Okre�lenia Dostawca, Odbiorca i Inny mog¹ wystêpowaæ osobno lub
w dowolnej wspólnej kombinacji, np. zaznaczenie jednocze�nie pola Od-
biorca [X] i Dostawca [X], bêdzie oznacza³o, ¿e dany klient jest jednocze-
�nie dostawc¹ i odbiorc¹ dla firmy.

Bran¿a

Przypisujemy klienta do jednej z wcze�niej okre�lonych bran¿.

Nazwa

Nale¿y tu podaæ pe³n¹ nazwê klienta.

Kod

Kod pocztowy.
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Miasto

Siedziba klienta. Miasto stanowi dodatkowy identyfikator, wed³ug którego
mo¿na szukaæ klienta w kartotece.

Centrala

Dla ka¿dego klienta, w polu Centrala mo¿na wpisaæ symbol klienta, który
jest jego central¹. Pole nie musi byæ wype³nione, mo¿na wpisaæ symbol
klienta nie figuruj¹cego w ewidencji. W podpowiedziach z klienta po kolej-
nych naci�niêciach klawisza Tab jest podgl¹d na Filie. Podczas edycji fak-
tury, je¿eli klient ma przypisane filie pojawi siê komunikat informuj¹cy o
tym i mo¿na wtedy skorzystaæ z podpowiedzi na polu Odbiorca po naci�niê-
ciu klawisza Tab, program udostêpnia wtedy listê za³o¿onych filii (odbior-
ców).

Gmina, powiat, województwo

Jednostki administracyjne zwi¹zane z siedzib¹ kontrahenta.

Ulica

Nazwa ulicy, przy której znajduje siê siedziba klienta.

Telefony, fax

Miejsce na wpisanie numerów telefonów, faksów.

E-mail, WWW

Miejsce na wpisanie adresu poczty elektronicznej oraz strony internetowej
kontrahenta.
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Osoba, stanowisko

Osoba do kontaktu oraz jej stanowisko. Wpisana w tym miejscu osoba
bêdzie siê domy�lnie podpowiada³a podczas wystawiania faktur.

Bank/konto

Nale¿y podaæ nazwê i numer rachunku bankowego klienta. Wpisane w
tym polu dane bêd¹ pó�niej wykorzystywane podczas generowania pole-
ceñ przelewu.
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Numer NIP

Numer Identyfikacji Podatkowej. Pole stanowi dodatkowy identyfikator,
wed³ug którego mo¿emy szukaæ klienta w kartotece.

Numer PESEL

Numer rejestru obywateli PESEL.

Numer REGON

Numer rejestru gospodarczego REGON.

Konto ksiêgowe

Jest to automatycznie nadawany przez system numer, który s³u¿y w modu-
le FINANSE jako konto analityczne klienta. Program kontroluje aby nie
powstawa³y duplikaty w numerze konta. Budowa numeru jest dwucz³ono-
wa, pierwszy cz³on sk³adaj¹cy siê z dwóch cyfr to kolejny numer litery (np..
01 to A, 02 to B, itd.), kolejne cyfry (minimum 3, maximum 7) to kolejny
numer kontrahenta na dan¹ literê. Konto stanowi dodatkowy identyfikator,
wed³ug którego mo¿emy szukaæ klienta w kartotece.

Ilo�æ reklamacji

Pole umo¿liwiaj¹ce ewidencjonowanie ilo�ci reklamacji do/od klienta.

Rabat

Rabat globalny przypisany do klienta. Bêdzie siê on domy�lnie przepisywa³
podczas wystawiania faktury.
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Rozrachunki [X]

Dla klientów, dla których s¹ prowadzone rozrachunki w nawiasie obok pola
rozrachunki znajduje siê X.

Uwagi

Krótkie uwagi o kliencie.

P³atno�æ

Domy�lna forma p³atno�ci, podpowiadana podczas wystawiania faktur,
dostaw dla danego klienta.

Funkcje specjalne udostêpniaj¹ dodatkowe dane o kliencie. S¹ to:

Zmiana wy�wietlanych danych (Ctrl+F2)

Zawiera ona dodatkowe dane o kliencie:
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ O�wiadczenie odbiorcy   [ ] z dnia   .  .   do dnia   .  .                   ¦
¦ Odliczenie PFRON        [ ] z dnia   .  .   do dnia   .  .                   ¦
¦ Zak³ad Pracy Chronionej [ ]                                                  ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Adres wysy³kowy:  Kod 23-455 Miasto GDYNIA                     ¦             ¦
¦ Ulica Wybickiego 34/5                                          ¦ Opiekun:  0 ¦
+------------------------------------------------------------------------------+

O�wiadczenie odbiorcy

Informacja o posiadanym o�wiadczeniu odbiorcy, z mo¿liwo�ci¹ po-
dania daty obowi¹zywania.

Odliczenie PFRON

Informacja o przys³uguj¹cym klientowi odliczeniu PFRON, z mo¿li-
wo�ci¹ podania daty obowi¹zywania.
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Zak³ad Pracy Chronionej

Informacja, ¿e klient ma status Zak³adu Pracy Chronionej.

Adres wysy³kowy - Kod

Kod pocztowy z adresu wysy³kowego klienta.

Adres wysy³kowy - Miasto

Miasto z adresu wysy³kowego klienta.

Adres wysy³kowy - Ulica

Ulica z adresu wysy³kowego klienta.

Opiekun

Opiekun klienta, mo¿na go za³o¿yæ tylko w module Sprzeda¿.

Opis klienta (F3)

Podczas gdy w polu Uwagi na karcie klienta mo¿na umie�ciæ krótki ko-
mentarz dotycz¹cy klienta, funkcja Opis klienta pozwala pisaæ d³u¿sze tek-
sty na jego temat.

Okno finansowe klienta (Shift+F3)

+---------------------------------------------------+
¦           Okno finansowe klienta: BUGA            ¦
¦                                                   ¦
¦ _               Winien           Ma        Saldo  ¦
¦ Warto�æ           0.00   323,743.20  -323,743.20  ¦
¦ Przeterm.         0.00   323,743.20            _  ¦
¦                                                   ¦
¦         (Warto�ci podane w walucie: ZLN)          ¦
¦                                                   ¦
¦                      Wyj�cie                      ¦
+---------------------------------------------------+

Zawiera ono nastêpuj¹ce dane:
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Warto�æ Wn, Ma

Suma niezap³aconych zobowi¹zañ z tytu³u dostaw i/lub nale¿no�ci z
tytu³u faktur.

Warto�æ przeterminowana Wn, Ma

Suma tych niezap³aconych zobowi¹zañ i nale¿no�ci, dla których ter-
min p³atno�ci ju¿ min¹³.

Saldo

Saldo rozliczeñ z klientem.

Raporty z rozmów (F8)

Zawieraj¹ sprawozdanie sk³adaj¹ce siê z daty rozmowy, krótkiej charakte-
rystyki, symbolu rozmowy oraz pe³nego opisu przebiegu rozmowy.

Historia kontaktów (Shift+F8)

Zawiera sprawozdanie sk³adaj¹ce siê z daty spotkania, krótkiej charaktery-
styki, symbolu kontaktu oraz pe³nego opisu przebiegu spotkania.

Blokada wystawiania faktur (Shift+F9)

Funkcja umo¿liwiaj¹ca za³o¿enie specjalnej blokady dla wybranego klienta,
która uniemo¿liwia wystawienie dla niego faktury. Ponowne wywo³anie
funkcji zdejmuje blokadê.
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VIII.3. WYKAZ FUNKCJI

W rozdziale tym przedstawiamy za pomoc¹ schematu, jakie czynno�ci mo¿na wy-
konaæ w module KONTRAHENCI. G³ówne pozycje schematu (Klienci, Edytor pism
itd.) odpowiadaj¹ pozycjom menu modu³u, natomiast funkcje pokazane w rozga³êzie-
niach s¹ dostêpne poprzez górne menu ewidencji, kolejne menu poziome lub za po�re-
dnictwem klawiszy funkcyjnych.

KONTRAHENCI

Klienci
Opis klienta
Okno finansowe klienta
Raport z rozmów
Historia kontaktów
Wydruki
Blokada wystawiania faktur

Edytor pism
Tworzenie pisma
Wydruki

Nalepki adresowe
Wybór oddzia³u/zestawu danych

Administracja
Parametry systemu
Parametry drukarki

Ustawianie kolorów
Definiowanie klawiszy
Ustawianie has³a
Parametry dodatkowe
Definiowanie kodów

Definiowanie symboli bran¿
Kody klientów
Kategorie rabatów
Formy p³atno�ci

Kody rodzajów klientów
Operacje na zbiorach

Indeksowanie zbiorów
Reorganizacja zbiorów
Archiwacja zbiorów
Odtwarzanie zbiorów
Informacja o zbiorach

Informacja o module
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VIII.4. PIERWSZE CZYNNO�CI

Zasadniczo modu³ KONTRAHENCI nie wymaga wykonania wiêkszych czyn-
no�ci wstêpnych. Zalecamy jedynie ustaliæ symbole bran¿ klasyfikuj¹cych klientów oraz
sprawdziæ zawarto�æ tabeli kodów rodzajów klientów.

VIII.5. CODZIENNA EKSPLOATACJA

W tym rozdziale przedstawimy podstawowe funkcje modu³u KONTRAHENCI.
Omówimy znaczenie wa¿niejszych pól danych oraz dodatkowe funkcje, tzw. funkcje
specjalne, które nie s¹ dostêpne bezpo�rednio z menu pionowego lub górnego.

W trakcie pracy wielokrotnie bardzo pomocne nam bêd¹ klawisze Tab i F1. Kla-
wisz Tab udostêpnia podpowied� z kartotek lub rejestrów zwi¹zanych z polem, w któ-
rym zosta³ u¿yty. Klawisz F1 natomiast wy�wietla ekran informacyjny, opisuj¹cy szerzej
funkcje lub pola w odpowiednim miejscu modu³u.

WPROWADZENIE NOWEGO KLIENTA

Czynno�æ ta jest wykonywana przede wszystkim w innych modu³ach systemu SM-
BOSS. Zosta³a ona opisana w rozdzia³ach po�wiêconych tym modu³om. Opis wprowa-
dzenia nowego dostawcy znajduje siê w rozdziale III.5. dotycz¹cym modu³u ZAKUP, a
wprowadzenia nowego odbiorcy - w rozdziale IV.5. dotycz¹cym modu³u SPRZEDA¯.

OPIS KLIENTA

Podczas gdy w polu Uwagi na karcie klienta mo¿emy umie�ciæ krótki komentarz
dotycz¹cy klienta, funkcja Opis klienta pozwala pisaæ d³u¿sze teksty na jego temat.
W tym celu odszukujemy ¿¹danego kontrahenta i wciskamy klawisz F3. Po wpisaniu
tekstu wciskamy klawisze Ctrl + W, co spowoduje zapisanie informacji  i powrót do
karty klienta.
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NOTATKA Z ROZMOWY/KONTAKTU Z KLIENTEM

Rozmowê lub kontakt z klientem opisujemy z poziomu funkcji Klienci po wci�niêciu
klawisza F8 dla rozmów lub Shift+F8 dla kontaktów. Z górnego menu wybieramy funk-
cjê Dopisz i wype³niamy pola:

Data

Wpisujemy datê rozmowy lub kontaktu.

Skrócony opis

Wprowadzamy kika hase³ charakteryzuj¹cych rozmowê/kontakt.

Symbol

Wpisujemy maksymalnie trzyznakowy symbol.

Klawiszem Esc koñczymy dopisywanie i wciskamy klawisz F2, by dokonaæ pe³ne-
go opisu rozmowy/kontaktu. Koñczymy opisywanie i zapamiêtujemy napisany tekst u¿y-
waj¹c klawiszy Ctrl+W.

PRZYGOTOWANIE WYDRUKÓW

Modu³ KONTRAHENCI oferuje nastêpuj¹ce typy wydruków:

� w Ewidencji klientów ze zbioru g³ównego
Klienci - adresy,
Klienci - adres wysy³kowy,
Klienci - telefony,
Klienci - e-mail,
Klienci - reklamacje,
Klineci - opis,

� z rozmów i  kontaktów
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Rozmowy / kontakty - skrót,
Rozmowy / kontakty - opis.

KLIENCI - ADRESY

Zestawienie jest list¹ symboli, pe³nych nazw (tylko na drukarce) i adresów
naszych klientów.

KLIENCI - ADRES WYSY£KOWY

Drukowany jest symbol i nazwa klienta oraz jego adres wysy³kowy.

KLIENCI - TELEFONY

Drukowane s¹ symbole i nazwy klientów wraz z numerami telefonów, tele-
faksów i teleksów.

KLIENCI - E-mail

Drukowane s¹ symbole, nazwy (tylko na drukarce), telefony (tylko na dru-
karce), faksy (tylko na drukarce) oraz adresy poczty elektronicznej i inter-
netowej strony WWW klienta.

KLIENCI - OPIS

Dla klienta o danym symbolu i nazwie otrzymujemy wydruk tekstu wpro-
wadzonego za pomoc¹ funkcji Opis klienta, uruchamianej w Kartotece
Klientów za pomoc¹ klawisza F3.

KLIENCI - REKLAMACJE

Dla klienta o danym symbolu, nazwie i bran¿y uzyskujemy ilo�æ reklamacji.
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ROZMOWY/KONTAKTY - SKRÓT

Zestawienie zawiera symbol klienta, datê i skrócon¹ tre�æ rozmowy oraz
jej symbol, a na drukarce ponadto nazwisko osoby, z któr¹ siê kontaktuje-
my, nazwê miasta, w którym znajduje siê firma i numer telefonu.

ROZMOWY/KONTAKTY - OPIS

Drukowany jest symbol klienta, data rozmowy i jej pe³ny opis.

KORZYSTANIE Z EDYTORA PISM

Edytor pism s³u¿y do tworzenia i drukowania pism oraz formularzy dokumentów.
Edytor posiada funkcje pozwalaj¹ce na okre�lenie miejsc automatycznego wpisywania
danych ze zbiorów danych, wprowadzenie do tekstu znaków graficznych oraz znaków
steruj¹cych prac¹ drukarki.

Aby uruchomiæ edytor wybieramy z menu modu³u KONTRAHENCI funkcjê
Edytor pism. Edytor posiada dwie podstawowe funkcje:

Tworzenie pisma

S³u¿y do tworzenia nowego pisma i aktualizacji pisma wcze�niej napisane-
go i zapamiêtanego.

Wydruki

Powoduje wydrukowanie przygotowanego za pomoc¹ poprzedniej funkcji
pisma z mo¿liwo�ci¹ wykorzystania wielu parametrów wydruku.

W ka¿dej z tych funkcji analogicznie dzia³aj¹ klawisze:
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F8 - menu g³ówne

udostêpnia menu w³a�ciwe dla wywo³anej funkcji,

F1 - pomoc

wy�wietla podstawowe informacje dotycz¹ce danej funkcji.

Tworzenie i aktualizowanie pisma

Z menu Edytora pism wybieramy funkcjê Tworzenie pisma. Z wy�wietlonego okna
wybieramy pozycjê:

wybór formularza

je¿eli chcemy poprawiæ napisane wcze�niej pismo; pojawi siê wtedy kolej-
ne okno, z którego wybieramy nazwê modyfikowanego dokumentu,

nowy formularz

je¿eli chcemy napisaæ nowy tekst.

Ekran edycji w pierwszym wierszu zawiera informacje o najwa¿niejszych w da-
nym momencie klawiszach. W dolnym wierszu (linii statusu) natomiast mamy dane o wier-
szu i kolumnie, w której aktualnie znajduje siê kursor, nazwie dokumentu i trybie
rorowadzania znaków z klawiatury (Insert lub Normalny).

Tekst wprowadzamy z klawiatury wciskaj¹c odpowiednie klawisze. Bêdzie on
wpisywany w miejscu, w którym znajduje siê kursor. Najwa¿niejsze klawisze pomocne
podczas edycji to:

Klawisze poruszania siê po ekranie:

Enter przej�cie do nastêpnego wiersza,
- przesuniêcie kursora o wiersz w górê,
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¯ przesuniêcie kursora o wiersz w dó³,
® przesuniêcie kursora o kolumnê w prawo,
¬ przesuniêcie kursora o kolumnê w lewo,

Ctrl + ® przesuniêcie kursora o 10 kolumn w prawo,
Ctrl + ¬ przesuniêcie kursora o 10 kolumn w lewo,
PgUp przesuniêcie kursora o ekran w górê,
PgDn przesuniêcie kursora o ekran w dó³,
Home przesuniêcie kursora na pocz¹tek linii,
End przesuniêcie kursora na koniec linii,
Ctrl+Home przesuniêcie kursora do lewego górnego rogu,
Ctrl+End przesuniêcie kursora do prawego dolnego rogu.

Klawisze kasowania:

Backspace kasowanie znaku z lewej strony kursora,
Del kasowanie znaku z prawej strony kursora,
Ctrl+K kasowanie ca³ego wiersza,
Ctrl+L kasowanie wiersza od pozycji kursora do koñca linii.

Klawisze pomocnicze:

Ins prze³¹czenie trybów wprowadzania znaków z Normalnego (za-
stêpowanie znaków) na Insert (wstawianie znaków) i odwrot-
nie.

Klawisze funkcyjne:

F2 przej�cie do funkcji Znaki steruj¹ce,
F3 wy�wietlenie rozmieszczenia znaków steruj¹cych,
F4 przej�cie do funkcji Baza danych,
F5 wy�wietlenie rozmieszczenia danych z bazy,
F6 zmiana szeroko�ci pisma,
F7 przej�cie do funkcji Znaki graficzne,
F8 przej�cie do menu edycji,
F9 import (wpisanie do pisma) zbioru tekstowego,
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Shift+F9 eksport (przepisanie) pisma do zbioru tekstowego,
Esc zakoñczenie pracy.

Wprowadzanie danych z bazy do tekstu

Opiszemy tu podstawowe regu³y umo¿liwiaj¹ce wprowadzenie danych ze zbiorów
danych do tworzonego pisma. Pe³ne wykorzystanie tej funkcji wymaga znajomo�ci jêzy-
ka Clipper.

Aby wprowadziæ dane z bazy do tekstu, kolejno definiujemy:

� z jakich zbiorów maj¹ one pochodziæ,
� jakie dane bêdziemy pobieraæ ze zbiorów,
� gdzie chcemy je umie�ciæ w tworzonym dokumencie.

W tym celu podczas pisania tekstu wciskamy klawisz F4. W linii statusu pojawi siê
informacja Dane z bazy.

Okre�lenie zbiorów bazy

Najpierw okre�lamy nazwy zbiorów, z których pobierane bêd¹ dane oraz
nazwy zbiorów indeksowych, które maj¹ decydowaæ o ich uporz¹dkowa-
niu wraz z nazwami katalogów, w których siê one znajduj¹. Wciskamy
klawisz F5 i do wy�wietlonej tabeli wprowadzamy odpowiednie nazwy,

np.: je¿eli chcemy pobraæ dane z Kartoteki Klientów systemu SM-BOSS,
wpisujemy:

� jako nazwê zbioru danych wraz z katalogiem dla zbioru klienci.dbf -
\SM\KLIENCI\KLIENCI

� jako nazwê jego zbioru indeksowego wraz z katalogiem dla zbioru
kliencik.ntx- \SM\KLIENCI\KLIENCIK

Po wpisaniu ka¿dej nazwy zatwierdzamy j¹ klawiszem Enter.

Mo¿emy wpisaæ maksymalnie cztery zbiory, z których potem bêdziemy
pobierali dane, z tym, ¿e zbiór wprowadzony w pierwszym obszarze robo-
czym bêdzie zbiorem g³ównym, trzy pozosta³e - zbiorami pomocniczymi.
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W takim przypadku nale¿y jeszcze ustaliæ relacje, czyli wzajemne powi¹za-
nia miêdzy zbiorami. S³u¿y do tego funkcja uruchamiana klawiszem F6.
W wy�wietlonej tabeli podajemy:

� klucz relacji, czyli nazwê pola, wed³ug zawarto�ci którego uporz¹d-
kowany jest zbiór pomocniczy

� nazwê zbioru (bez katalogu) pomocniczego, do którego okre�lamy
relacjê.

Np. je¿eli chcemy wydrukowaæ pismo w oparciu o zbiór klientów, w któ-
rym pojawi siê nazwa bran¿y klienta, jako zbiór w obszarze roboczym 2
wpisujemy \SM\KLIENCI\BRANZE ze zbiorem indeksowym \SM\KLIEN-
CI \BRANZE. Nastêpnie wciskamy klawisz F6 i podajemy jako klucz re-
lacji nazwê pola ze zbioru KLIENCI.DBF zawieraj¹cego kod bran¿y -
BRANZA, a jako zbiór, do którego tworzymy relacjê - nazwê zbioru bran¿
(bez katalogów) - BRANZE.

Okre�lenie pobieranych danych

Nastêpnie okre�lamy nazwy pól, zawieraj¹cych dane, które chcemy umie-
�ciæ w dokumencie. Wciskamy klawisz F4 i do wy�wietlonej tabeli wpro-
wadzamy za pomoc¹ klawisza Ins nazwê pola - jako zawarto�æ zmiennej -
i obok format tego pola,

np.: je¿eli chcemy ze wspomnianego zbioru KLIENCI przenie�æ do doku-
mentu dane dotycz¹ce nazwy i adresu dostawcy, to w kolejnych wierszach
podajemy:

� jako zawarto�æ zmiennej

nazwa1
nazwa2
nazwa3
ulica
kod_pocz
miasto
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� jako format

pozostawiamy pole puste, je¿eli chcemy, by dana zosta³a przeniesio-
na dok³adnie taka jak w zbiorze danych, w przeciwnym przypadku
wype³niamy to pole zgodnie z regu³ami jêzyka Clipper.

� pole dyrektywa pozostawiamy puste.

W przypadku korzystania ze zbiorów pomocniczych nazwy pól pochodz¹-
cych z tych zbiorów poprzedzamy nazw¹ zbioru i poziom¹ strza³k¹, np.:
BRANZE -> OPIS.

Okre�lenie przenoszonych do naszego pisma danych koñczymy klawiszem
End.

Okre�lenie miejsca danych w dokumencie

Teraz ustalamy miejsce w dokumencie, w którym maj¹ byæ wstawione
dane ze zbioru.

Wciskamy wiêc klawisz Ins (w funkcji Dane z bazy) uzyskuj¹c z prawej
strony ekranu listê pól, dla których nie okre�lili�my jeszcze po³o¿enia w tek-
�cie. W ostatnim wierszu mamy zawsze podpowied� o nazwie pod�wietla-
nej danej. Klawiszem Enter zaznaczamy pola, które bêdziemy umieszczaæ
w dokumencie. Pojawi siê przed nimi gwiazdka *. Ponowne naci�niêcie
klawisza Enter likwiduje oznaczenie. Klawiszem End koñczymy wybór
pól do rozmieszczenia.

Modu³ przejdzie do okna zawieraj¹cego tekst i bêdzie oczekiwa³ wskazania
miejsc dla poszczególnych danych. Ustawiamy wtedy kursor tam, gdzie
ma znale�æ siê pocz¹tek danej i wciskamy klawisz Enter, co spowoduje
wstawienie znaczników do dokumentu. W pierwszym wierszu ekranu mamy
podpowied� o rodzaju wstawianej informacji. Podczas ustalania miejsca
danych ze zbioru w dokumencie mo¿emy korzystaæ z klawiszy:

� Enter - w celu przesuniêcia danej,
� Del - w celu skasowania danej,
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� Ins - w celu przywo³ania skasowanej danej.

Po umieszczeniu wszystkich wybranych danych automatycznie wracamy
do funkcji Dane z bazy. Do dalszego pisania pisma wracamy za pomoc¹
klawisza Esc.

Drukowanie pisma

Z menu Edytora pism wybieramy pozycjê Wydruki. Z wy�wietlonej listy wybiera-
my nazwê zbioru zawieraj¹cego pismo, które chcemy wydrukowaæ. Je¿eli w pi�mie tym
u¿ywane s¹ dane ze zbiorów bazy, to pojawi siê okno, w kórym bêdzie wy�wietlony
identyfikator (indeks) pierwszej danej w zbiorze, np. je¿eli korzystamy ze zbioru dostaw-
ców KLIENCI.DBF uporz¹dkowanego zgodnie ze zbiorem indeksowym KLIEN-
CIK.NTX, to bêdzie to symbol pierwszego klienta z bazy zgodnie ze zbiorem indeksowym.
Mo¿emy ten symbol zaakceptowaæ lub wpisaæ symbol tego klienta, dla którego chcemy
wydrukowaæ pismo.

Na ekranie wy�wietlone zostanie pismo w takiej postaci, w jakiej bêdzie drukowa-
ne na drukarce, z wyj¹tki p pierwszego i ostatniego wiersza. W pierwszym wierszu
znajduj¹ siê najwa¿niejsze pozycje menu funkcji Wydruki, a w ostatnim - informacje o
zastosowanych w stosunku do danych ze zbioru filtrach oraz nazwa pisma.

Je¿eli pismo zawiera dane ze zbiorów, to mo¿emy je drukowaæ seryjnie automa-
tycznie pobieraj¹c do ka¿dego egzemplarza inne dane z bazy.

Pobieranie danych z bazy

Wy�wietlone na ekranie pismo zawiera dane ze wskazanego zbioru, umie-
szczone jako pierwsze zgodnie z wybranym zbiorem indeksowym (chyba,
¿e wskazali�my inn¹ dan¹ po wywo³aniu funkcji Wydrukuj). Operacje na
danych z bazy, takie jak pobieranie nastêpnych danych, modyfikacja da-
nych z bazy lub filtrowanie danych mo¿emy wykonaæ poprzez funkcjê F8 -
menu g³ówne po wybraniu pozycji Dane z bazy lub poprzez wci�niêcie od-
powiedniego klawisza. S¹ one nastêpuj¹ce (podajemy nazwy funkcji z menu,
a w nawiasie symbole odpowiadaj¹cych im klawiszy):
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Nastêpny (N)

wpisanie do dokumentu nastêpnej po aktualnie wy�wietlonej danej
ze zbioru bazy,

Poprzedni (P)

wpisanie do dokumentu poprzedniej w stosunku do aktualnie wy-
�wietlonej danej ze zbioru bazy,

Pocz¹tek zbioru (Alt+P)

wpisanie do dokumentu pierwszej danej ze zbioru bazy,

Koniec zbioru (Alt+K)

wpisanie do zbioru ostatniej danej ze zbioru bazy,

Aktualizacja (F5)

modyfikowanie danych z bazy na wy�wietlonym dokumencie; po-
zwala bezpo�rednio przed wydrukiem zmieniæ z klawiatury dane po-
brane ze zbioru,

Filtr (F)

selekcja danych ze zbioru; utworzenie filtra powoduje wybranie ze
zbioru bazy tych danych, które spe³niaj¹ podane warunki, np. druko-
wanie pisma dla tych dostawców, dla których w polu Miasto znajduje
siê Gdynia.

Ustalenie parametrów wydruku

Mo¿liwo�æ obejrzenia, ewentualnie zmiany, parametrów wydruku uzysku-
jemy po wci�niêciu klawisza F6. Parametry te s¹ nastêpuj¹ce:
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Kolumna nr strony

numer kolumny, w której bêdzie wstawiany numer strony,

Lewy margines

liczba znaków pustych decyduj¹ca o rozmiarze lewego marginesu,

Pocz¹tkowy wysuw strony

liczba wolnych wierszy na pocz¹tku ka¿dej strony, po których roz-
pocznie siê drukowanie dokumentu,

Wydruk nr stron [X]

[X] - na ka¿dej stronie bêdzie drukowany jej numer,

[   ] - numery stron nie bêd¹ drukowane,

Wydruk seryjny [X]

[X] - pisma bêd¹ drukowane seryjnie dla wszystkich danych pobie-
ranych zgodnie z filtrem ze wskazanego zbioru bazy,

[  ] -  drukowany bêdzie pojedynczy egzemplarz dokumentu, widocz-
ny na ekranie; tylko w tym trybie mo¿na drukowaæ pismo
z danymi zmienionymi tu¿ przed wydrukiem,

1 dokument/stronê [X]

[X] - ka¿dy dokument bêdzie drukowany od pocz¹tku strony,

[  ] - kolejny dokument bêdzie drukowany za poprzednim, w ten spo-
sób na jednej stronie mo¿na wydrukowaæ wiêcej ni¿ jedno
pismo.
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Parametry wydruku mo¿na zmieniæ na czas aktualnej pracy Edytora pism
lub zapamiêtaæ jako domy�lne przez wci�niêcie klawiszy Shift+F6.

Drukowanie

Drukowanie pisma uruchamiamy klawiszem F9. Mo¿emy drukowaæ:

Tekst i dane

drukowany bêdzie dokument wraz z danymi ze zbioru bazy,

Tylko dane

drukowane bêd¹ tylko dane z bazy; funkcja przydatna podczas wy-
pe³niania gotowych formularzy,

Tylko tekst

drukowany bêdzie dokument bez danych ze zbioru; funkcja przydat-
na do wydruku wzorca formularza.

Je¿eli dla pisma zawieraj¹cego dane ze zbioru bazy wybrali�my Wydruk
seryjny oraz Tekst i dane, to bêdzie drukowana odpowiednia ilo�æ egzem-
plarzy pisma ze zmienionymi danymi, spe³niaj¹cymi warunki ewentualnego
filtru.

WYDRUK NALEPEK ADRESOWYCH

Funkcja Nalepki adresowe umo¿liwia wydruk nalepek adresowych na listy wysy-
³ane do kontrahentów. Nalepki drukowane s¹ w oparciu o bazê klientów, filtr zawiera
wybór zakresu klientów od-do, miasta, województwa, rodzaju klienta (dostawca, odbior-
ca, inny), bran¿y. Podajemy równie¿ ilo�æ nalepek na stronie w zale¿no�ci od rodzaju
papieru.
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   +-------------------------------------------------------------+
   ¦ Ilo�æ nalepek na str.:14                                    ¦
   ¦                                                             ¦
   ¦ Od klienta: BUGA                                            ¦
   ¦ Do klienta: MAZUR                                           ¦
   ¦ Miasto:                                                     ¦
   ¦ Województwo:                                                ¦
   ¦ Dostawca:   [ ]                                             ¦
   ¦ Odbiorca:   [X]                                             ¦
   ¦ Inny:       [            ]                                  ¦
   ¦ Bran¿a  :                                                   ¦
   +-------------------------------------------------------------+

DOSTOSOWANIE PRACY MODU£U DO SPECYFIKI FIRMY -
PARAMETRY SYSTEMU

Ustawienie pewnych parametrów w Administracji u³atwia pracê modu³u, dostoso-
wuj¹c j¹ do specyfiki naszej firmy.

Po wywo³aniu funkcji Parametry systemu na ekranie uzyskujemy listê ekranów
zawieraj¹cych parametry, którym narzucili�my pewne domy�lne warto�ci. Domy�lne
warto�ci parametrów s¹ u¿ywane przez modu³ do czasu, gdy wprowadzimy modyfika-
cjê. Wtedy modu³ dopasowuje siê do naszych ustaleñ.

Poni¿ej podajemy listê parametrów systemu w module KONTRAHENCI.

Ekran 1: FORMAT DANYCH

Na tym ekranie okre�lamy, jakie formaty bêd¹ mia³y niektóre dane na ekranie i
drukarce, tzn. czy dana bêdzie liczbowa, czy te¿ tekstowa, czy w liczbach maj¹
byæ oddzielone przecinkami cyfry stanowi¹ce kolejne tysi¹ce, czy teksty maj¹ byæ
pisane du¿ymi literami itd. S³u¿¹ do tego celu pewne symbole, których u¿ycie jest
wyja�nione na ekranie pomocniczym, wy�wietlanym po wci�niêciu klawisza F1.

Format kodu pocztowego

Okre�lamy d³ugo�æ i wygl¹d kodu pocztowego stosowanego w adresach,
np.: 99-999, co oznacza, ¿e pole bêdzie mia³o d³ugo�æ sze�ciu znaków, zna-
kami bêd¹ cyfry oddzielone na trzecim miejscu my�lnikiem. Taki format
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kodu pocztowego jest powszechnie stosowany w Polsce.

Format symbolu bran¿y

Okre�lamy wygl¹d pola Bran¿a w Kartotece Klientów.

D³ugo�æ numeru konta ksiêgowego

W przedziale 5-10 znaków okre�lamy d³ugo�æ konta ksiêgowego (patrz konto
ksiêgowe VIII.2.).
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